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TEMATICA:
1. Activitatea consilierului juridic (atributii, competente, raspunderi)
2. Reprezentarea intereselor angajatorului in fata instantelor de judecata, a autoritatilor si

institutiilor publice.
Regimul juridic al achizitiilor publice.
Regimul juridic al raporturilor de munca.

o k0

Contracte civile si comerciale (negociere, avizare, clauze, raspundere contractuala).
6. Calitatea de salariat al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti — drepturi si obligatii ale salariatilor.

BIBLIOGRAFIE:

1. Codul civil, cu modificarile si completérile ulterioare

2. Codul de Procedura Civila, cu modificarile si completarile ulterioare

3. Codul muncii - Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Constitutia Romaniei

5. Legea nr. 213 din 17 noiembrie 1998 privind bunurile proprietate publica

6. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

T Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice

8. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forméa electronica, cu modificarile si
completarile ulterioare

9. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, cu modificarile si

completarile ulterioare,

10. Legea nr. 215 din 2001 a administratiei publice locale

11. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata

12; Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca si Normele de aplicare a legii
aprobata prin H.G. 1425/2006

13, Legea nr. 334/2002 - Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare
14. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile i completarile ulterioare;

15. Legea nr. 514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic. Statutul
profesiei de consilier juridic

18 Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica

17.  Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
sicompletarile ulterioare,

18. Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare



19. Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificarile i
completrile ulterioare;

20. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

21. Legea nr.62/2011 a dialogului social, republicata

22. Legea Protectiei civile nr. 481/2004

23 L.ege-cadru nr.284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare,;

24. Ordin Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheituielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta gi raportarea
angajamentelor bugetare si legale

25. Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

26. Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

27.  Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitilor, modificatd si completata prin Legea nr. 233/2002

28. Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la
hitp://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353_13.pdf

29, Regulament de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti,
disponibil la: https://www.bibmet.ro/wp-content/uploads/2016/10/Regulament-de-functionare-al-BMB-
PMB-Hotarare-383-2016.pdf
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1. Organizarea si exercitarea activitatii de audit public intern la Biblioteca Metropolitana Bucuresti:
- cadrul legislativ;
- mod de desfasurare;
- tipuri de misiuni de audit specifice.
2. Etape in derularea misiunilor de audit.
3. Atribuiile structurii de audit intern din cadrul entitatilor publice subordonate Consiliului General al
Municipiului Bucuresti;
4. Normele aplicabile compartimentului de audit public intern si auditorilor intern;
5. Elaborarea programului de audit;
6. Colectarea informatiilor;
7. Raportul de audit public intern;
8. Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

BIBLIOGRAFIE

Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 8/1996 a drepturilor de autor si a drepturilor conexe cu toate modificérile si completarile ulterioare;
Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form& electronicd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutile publice;
Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu madificariie si compietarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completrile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 235/2003 pentru aprobarea Normelor privind modul de nominalizare a membrilor
Comitetului pentru Audit Public Intern:
Hotararea Guvernului nr. 1.086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern;
Hotararea Guvernului nr. 1.183/2012 pentru aprobarea Normelor privind sistemul de cooperare pentru
asigurarea functiei de audit publicintern;
Hotararea Guvernului nr. 1.259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea si desfasurarea
proceselor de atestare nationald si de pregatire profesionald continu a auditorilor interni din sectorul public
si a persoanelor fizice;
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etici a
auditorului intern.
Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritéile publice, institutiile publice si din alte unitati
care semnaleaza Tncélcéri ale legii;
Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
Legea nr. 101/2016 privind remediile i cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor
Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie public&/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice
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TEMATICA PENTRU CONCURS
INGINER STUDII SUPERIOARE GR. |
pozitia 153 (Serviciul Administrativ. Tehnic. Gestiune imobili

TEMATICA DE CONCURS:

; 8 Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

.t Planificarea si organizarea activitdtii de paza. Planificarea si organizarea activitatii de
curétenie. Administrarea imobilelor, a obiectelor de inventare si a mijloacelor fixe.

B Sistemul calititi in constructi. Regulamentul privind stabilirea categoriei de

importantd a constructiilor. Emiterea Autorizatiei de Construire/Desfiintare. Receptia la
terminarea lucrarilor. Receptia finala

4, Elemente de achizitii publice: elemente pe care trebuie s& le cuprinda documentatia
tehnica pentru elaborarea si prezentarea ofertei de licitatie publica pentru servicii ti lucrari;
pragurile valorice pentru lucrari si servicii

BIBLIOGRAFIE:
g H.G. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de
constructii si instalatii aferente acestora
v H.G. 28/2008 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei tehnico-

economice aferente investitiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de elaborare a
devizului general pentru obiective de investitii si lucrari de interventii

3. H.G. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice

4. Legea nr. 307/2006 privind respectarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor.

5. Legea 481/2004 privind protectia civila, art. 20 privind situatiile de urgenta

6. Legea nr 477 / 2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice

7. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form& electronica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

9. Legea nr. 319/2006 Cap. IV art. 22-23 privind securitatea si sdnatatea in munca si
Normele de aplicare a legii aprobata prin H.G. 1425/2006.

10.  Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor

1. Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, disponibil la: http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/36728

12.  Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

13.  Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrérilor de constructii

14.  Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

15. OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

16. Ordinul 14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul de combustibil si
ulei pentru automobile




17.  Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil 1a:
http://acteinterne. pmb.roflegis/acteinterne/Atachint/AnexaD13563 13.pdf i la
http://doc.pmb.ro/monitorul oficial/2013/dec _2013/Dispozitia pg 1353.pdf

18.  Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti
aprobat prin HCGMB nr. 383/2018, disponibil pe site-ul BMB la:
https://Awww.bibmet.ro/requlament-de-organizare-si-functionare/;




Hotararea Guvernului nr. 866/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare
aprobate prin HG nr. 384/2016 si prin HG nr. 395/2016

ORDIN nr. 400 din 12 junie 2015 pentru aprobarea Coduiui controlului intern managerial al entitatilor publice
ORDIN nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normetor metodologice generale referitoare la exercitarea
controfului financiar preventiv i a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoars
activitatea de control financiar preventiv propriu

Pian de Management Biblicteca Metropclitana Bucuresti, disponibil la
http://acteinterne. pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353_13.pdf

Regulament de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, disponibil la;
http://acteinterne. pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/Anexa17a+17b_H305_13.pdf

Regulament Intern al Bibliotecii Metropotitane Bucuresti, disponibil la: hitps:/Avww . bibmet.ro/wp-
content/uploads/2016/10/Regulament_intern_al_BMB-19,12.2016.pdf
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INGINER DE SISTEM S |
Pozitia 147
Biroul Automatizare. Administrare
Sistem integrat de biblioteca. IT

TEMATICA

1. Administrare servere Linux
- instalare, configurare si administrare sistem de operare
- configurare si intretinere Firewall, server WWW, server email, Samba
2. Administrare servere Windows
- instalare, configurare, intretinere
- administrare si monitorizare Active Directory, back-up si servicii de retea
configurarea DNS, WINS si DHCP
3. Comunicatii — retele de calculatoare
- securitatea si administrarea retelelor (modele de referintd OSI, protocoale de
comunicatie, protectia prin firewall)
- retele de tip LAN, VPN, concepte generale, protocoale specifice, tabele de rutare
- routere si firewall-uri, arhitectura client-server
- echipamente wireless, securizarea comunicatiilor wireless
4. Baze de date
- Concepte si principii ale bazelor de date, prelucrarea tranzactjilor
- Administrare servere baze de date, back-up, restore
5. Instalarea, conectarea si configurarea statiilor de lucru Windows

BIBLIOGRAFIE

1. Adrian Munteanu, Valerica Greavu-Serban — Retele locale de calculatoare. Proiectare $i
administrare. Editura Polirom, 2006

2. Andrew S. Tanenbaum - Retele de Calculatoare, Ed. A 4-a, Ed. Byblos - varianta
electronicd, 2003 (http://gate.upm.ro/retele/DOCs-Course_Labs/Curs/Books/Tanenbaum-
ComputerNetworks_ed4-RO.pdf)

3. Documentatii ale sistemelor de operare Windows si Linux (instalare, configurare,
administrare, utilitare), baze de date Oracle, SQL, documentatii servere Internet

4. Dragos Acostachioaie - Administrarea si configurarea sistemelor Linux. Editia a lll-a,
revazutd si adaugita, Ed. Polirom, 2006

5. Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, disponibil la: http:/legislatie. just.ro/Public/DetaliiDocument/36728

6. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile Si
institutiile publice.

7. Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la:
http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353 13.pdf si la
http://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec 2013/Dispozitia_pg 1353.pdf

8. Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuregti aprobat
prin HCGMB nr. 383/2016, disponibil pe site-ul BMB la: https://www.bibmet.ro/regulament-

de-organizare-si-functionare/.
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TEMATICA
ECONOMIST (S) GR. II, poz. 172

1. Finantarea institutiilor publice. Cadru general, principiile i p urile privind formarea,
administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice. Particularitafi ale finan{arii
institutiilor publice de cultura.

2. Bugetul de venituri si cheltuieli si executia bugetard la institutiile publice de cultura.
Principiile de bazi ale elabordrii si executiei bugetului, etapele elabordrii, mecanismul
aprobdrii bugetului in institutiile publice finanfate din bugetul local, executia bugetara.
Clasificatia bugetara.

3. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice. Organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

4. Contabilitatea institutiilor publice. Principii de bazi ale contabilitatii, particularitéti privind
organizarea contabilitiii la institutiile publice, reglementiri contabile specifice.

5. Modalititi de organizare a activititii financiar-contabile in institutiile publice de cultura.

6. Controlul financiar preventiv la institugiile publice. Obiectivele, organizarea i regimul
acorddrii vizei de control financiar preventiv.

7. Inventarierea patrimoniului. Cadrul legal, inregistrarea, scoaterea din functiune,
valorificarea, declasarea si casarea bunurilor.

BIBLIOGRAFIA

e HGR nr. 442/1994 privind finantarea institugiilor publice de culturd si artd de
importantd, ale Municipiului Bucuresti, republicatd in 1997

e HGR nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare
a bunurilor apartinind institutiilor publice, cu modificarile si completdrile
ulterioare

e HGR nr. 966/1998 pentru modificarea si completarea HGR nr. 841/1995 privind
procedurile de transmitere fard platd si de valorificare a bunurilor apartinind
institutiilor publice

e HGR nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor i limitelor pentru efectuarea de plafi in avans din fonduri
publice, republicata in 2004, cu modificérile si completdrile ulterioare

e HGR nr. 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritdfilor si
institutiilor publice pe perioada delegarii §i detasarii in altd localitate, precum si in
cazul deplasirii in cadrul localitatii, in interesul serviciului

e Legea contabilititii nr. 82/1991, republicati



Legea nr, 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea OG nr. 119/1999 privind
auditul public intern si controlul financiar preventiv, cu modificirile si
completérile ulterioare

Legea nr. 571/2003 (Codul fiscal), cu modificarile §i completdrile ulterioare

Legea 69/2010 a responsabilitatii fiscal-bugetare cu modificérile §i completarile
ulterioare.

Ordinul nr. 1792/2002 al Ministrului Finangelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea i plata
angajamentelor bugetare si legale

Ordinul nr. 923/2014 al Ministrului Finangelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controfului financiar
preventive

Ordinul nr. 2861/2009 al Ministrului Finantelor pentru aprobarea Normelor
privind organizarea ¢i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii
Ordinul nr. 2002/2013 pentru modificarea si completarea Normelor

Planul de conturi pentru institutiile publice $i instructiunile de aplicare a acestuia,
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005.

Ordinul nr. 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarea
formularului "Cerere pentru deschiderea de credite bugetare”, aprobat prin Ordinul
ministrului de stat, ministrul finantelor, nr. 1.801/1995.

Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului ministruluil finanfelor
publice nr. 1.271/2004 pentru aprobarea Precizdrilor privind structura codurilor
IBAN aferente conturilor de cheltuieli $i venituri bugetare, precum si conturilor de

xa

Ordinul nr. 2007/2013 pentru modificarea si  completarea Normelor
metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de platd pentru Trezoreria
Statului (OPT), aprobat prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 246/2005.

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea i completarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilita{ii institutiilor publice,
Planul de conturi pentru institutiile publice §i instructiunile de aplicare a acestuia,

aprobate prin Ordinul ministrului finangelor publice nr. 1917/2005.

Ordonanta Guvernului nr. 36/1998 pentru modificarea si completarea Legii nr.
32/1994 privind sponsorizarea, cu modificarile si completérile ulterioare



Ordonania Guvernului nr. 51/1998 privind Imbundtdfirea sistemului de
finantare a programelor si proiectelor culturale, cu modificarile si completarile
ulterioare

Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv,
republicatd .

Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti aprobat prin HCGMB nr. 305/2013, disponibil pe site-ul Primériei
Capitalei la adresa
hitp://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/AtachInt/Anexal7a+17b H305 13

pdf

Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la
http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/AtachInt/Anexal 1353 13.pdf

Paul Marinescu, Managementul instituiilor  publice disponibild Ia
http://ebocks.unibuc.ro/StiinteADM/marinescu/cuprins.htm
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TEMATICA
CASIER

. Conditii pentru angajarea gestionarilor, constituirea de garantii;

. Obligatiile casierului;

. Arhivarea si pastratrea documentelor financiar-contabile;

. Gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori ;

. Evidenta si pastrarea numerarului,

. Raspunderea gestionarilor;

. Raspunderea materiald , disciplinarad ,administrativa, penalé sau civila, pentru

incalcarea dispozitiilor legale cu privire la gestionarea bunurilor;

. Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor

materiale.

BIBLIOGRAFIA
CASIER

e Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata

o Legeanr. 70/2015pentru fintdrirea disciplinei financiare privind
operatiunile de fincaséari si plati in numerar si pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 193/2002 privind
introducerea sistemelor moderne de plata

e Ordinul nr. 2634/ 2015 al Ministrului Finantelor Publice privind
documentele financiar-contabile

e Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicatad, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Ordinul nr. 1792/2002 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata angajamentelor bugetare si legale

e Ordinul nr. 923/2014 al Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv propriu

e Ordinul nr. 2861/2009 al Ministrului Finantelor pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
patrimoniala;

o Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii
Metropolitane Bucuresti aprobat prin HCGMB nr. 305/2013, disponibil
pe site-ul Primariei Capitalei la adresa
http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/Anexa17a+17b H

305 13.pdf




s Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la
http:/lacteinterne.pmb.rol/legis/acteinterne/Atachint/AnexabD1353 13.p
df

o Paul Marinescu, Managementul institutilor publice disponibila la
htp://ebooks.unibuc.ro/StiinteADM/marinescu/cuprins.htm
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Bibliotecar (S) gr. IA
Serviciul Dezvoltarea si evidenta colectiilor
Poz. 49 [~
Tematica

Misiunile si functiile bibliotecilor publice;
Dezvoltare a colectiilor in bibliotecile publice;
Functiile si atributiile Serviciului Dezvoltarea si Evidenta Colectiilor;

Regasirea informatiei in mediul virtual;

Bibliografia

. Legea Bibliotecii nr. 334/2002, republicati si actualizatd

. Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane

Bucuresti aprobat prin HCGMB nr. 305/2013 (disponibil pe site-ul

Primariei Capitalei la adresa web

http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/Anexal 7a+17b_H305
13.pdf sau la Biroul Metodologic, in fascicol listat i legat)

. IFLA/UNESCO Manifestul bibliotecilor publice 1994, disponibil la

http://www.ifla.org/files/assets/public-libraries/publications/PL-
manifesto/pl-manifesto-ro.pdf

.IFLA  Public Library  Service  Guidelines, disponibil la

http://www.ifla.org/publications/ifla-publications-series-147

. Regulamentul intern al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, disponibil la

http://bibmet.ro/wp-
content/uploads/2016/10/Regulament intern al BMB-19.12.2016.pdf

. Guidelines for a Collection Development Policy using the Conspectus

Model, disponibil la https://www.ifla.org/publications/guidelines-for-a-
collection-development-policy-using-the-conspectus-model

.Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la

http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/AtachInt/AnexalD 1353 _13.pdf

Politica de dezvoltare a colectiilor 2015-2020 (disponibild la
https://www.bibmet.ro/wp-

content/uploads/2016/10/BMB_POLITICA DE_DEZVOLTARE A_CO
LECTIHLOR 2015 _20201.pdf)
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TEMATICA PENTRU CONCURS

BIBLIOTECAR STUDII SUPERIOA :
pozitia 63 (Serviciul Marketing. Comunicare Publica. Dez¥oltare si Coordonare de
Programe si Proiecte)

B. TEMATICA DE CONCURS:

1. Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

2. Relatiile cu publicul. Comunicarea colectiilor.

3. Regisirea eficientd a informatiei in mediul traditional si virtual.
4

5

6

. Furnizarea serviciilor de referinte in mediul traditional si virtual.
. Marketing cultural. Marketing in bibliotecd.
. Managementul voluntarilor

B. BIBLIOGRAFIE:

. Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicatd, cu modificérile si completarile

ulterioare, disponibil la: http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/36728

. IFLA/UNESCO Manifestul bibliotecii publice 1994, disponibil la:

http://www.ifla.org/files/assets/public-libraries/publications/PL-manifesto/pl-

manifesto-ro.pdf

. IFLA Public Library Service Guidelines, disponibil la:

http://www.ifla.org/publications/ifla-publications-series-147

. Principles on Public Access in Libraries, disponibil la:

http://www.ifla.org/node/10781

. IFLA Manifestul Bibliotecilor Multiculturale 2008 : Biblioteca multiculturald -O
poarti spre o societate culturald diversificatd in dialog, disponibil la:

http://www.ifla.org/files/assets/library-services-to-multicultural-

populations/publications/multicultural _library_manifesto-ro.pdf

. IFLA Ghidul serviciilor de bibliotecd destinate copiilor cu vdrste cuprinse intre 0 §i 3
ani, 2006 -2007, disponibil la:

http://www.ifla.org/files/assets/hg/publications/professional-report/100-ro.pdf

. IFLA Ghid pentru servicii de bibliotecd destinate tinerilor , disponibil la:

http://www.ifla.org/files/assets/libraries-for-children-and-ya/publications/ya-
guidelines2-ro.pdf

. Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la:

http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/AtachInt/AnexaD1353_13.pdf si la

http://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec_2013/Dispozitia_pg_1353.pdf




9, Regulamentul de Organizare §i Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti
aprobat prin HCGMB nr. 383/2016, disponibil pe site-ul BMB la:
https://www bibmet.ro/regulament-de-organizare-si-functionare/;

10. Ghid de bune practici peniru servicii si programe dedicate copiilor, disponibil la:
hitp:/Awww.biblionet.ro/upload/documents/librarie/24720/pdf/1721 80/Ghid%20copii
%20-%20Brasov.pdf

11. Servicii si programe pentru copii cu varsta cuprinsa intre 0 si 14 ani: studiu,
disponibil la:

http://www.biblionet.ro/upload/documents/librarie/2041 7/pdf/142393/StudiuBrasov¥e
281%29.pdf

12. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adolescentilor si tinerilor
adulti (14 - 25 ani), disponibil la:
hitp://www.biblionet.ro/upload/documents/librarie/24717/pdf/172155/Ghid%20adole
scenti%20-%20Chuj.pdf

13. Servicii si programe oferite adolescentilor si tinerilor adulti cu varsta intre 14 si 25
de ani: studiv, disponibil la:

http://www.biblionet.ro/upload/documents/librarie/20527/pdf/142855/studiu_Cluj_fin
al.pdf

14. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adultilor (41 - 60 ani),
disponibil la:

http://www.biblionet.ro/upload/documents/librarie/23639/pdf/164613/GL,_Ghid_bune
practici.pdf

18. Servicii si programe pentru adulti cu varsta cuprinsa intre 41 si 60 ani: studiu,
disponibil la:

http://www.biblionet.ro/upload/documents/librarie/18907/pdf/133021/Studiu%20Servi
cii%20Adulti 41-60.pdf

16. BUTUC, Liviu - Compendiu de biblioteconomie. - Buzéu: Aldin, 2011, pag. 182-200;
pag. 267-298; pag, 364-372; pag. 401-427.

17, Legea 78/2014 privind reglementarea activitdfii de voluntariat in Romania disponibil
la
http://www.dreptonline.ro/legisiatie/legea 78 2014 reglementare_activitate voluntari
at.php

18. Legea nr. 175/2016 pentru modificarea art. 15 din Legea nr. 78/2014 privind
reglementarea  activitdfii de  voluntariat in  Roménia  disponibil la
http://www.legex.ro/Legea-175-2016-149451 .aspx
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Posturi:

Bibliotecar (S) gr. IA, pozitia 93 (Birou Filiale Nord)
Bibliotecar (S) gr. |, pozitiile 112, 114, 129, 130 (Birouri Filiale Est
Bibliotecar (S) gr. Il, pozitiile 102, 139 (Birouri Filiale Nord, Est)
Bibliotecar (M) tr. IA, pozitia 89 (Biroul Filiale Sud)

Bibliotecari (M) tr. |, pozitile 141 (Biroul Filiale Vest)

Bibliotecari (M) tr. Il, pozitiile 88, 125, 126 (Birouri Filiale Sud, Est)

TEMATICA

Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

Relatiile cu publicul. Comunicarea colectiilor.

Regasirea eficienta a informatiei in mediul traditional si virtual.
Marketing cultural. Marketing in biblioteca.

Diversificarea serviciilor oferite comunitatii in biblioteca publica.

&N B G By =

BIBLIOGRAFIE
1. Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare
2. IFLA/UNESCO Manifestul bibliotecii publice 1994, disponibil la:
http://www.ifla.org/files/assets/public-libraries/publications/PL-manifesto/pl-manifesto-
ro.pdf
3. IFLA Public Library Service Guidelines, disponibil la:
htip://www.ifla.org/publications/ifla-publications-series-147
4. Principles on Public Access in Libraries, disponibil la:
http://www.ifla.org/node/10781
5. IFLA Manifestul Bibliotecilor Multiculturale 2008 : Biblioteca multiculturala -
O poarta spre o societate culturala diversificata in dialog, disponibil la:
http://www.ifla.org/files/assets/library-services-to-multicultural-
populations/publications/multicultural _library _manifesto-ro.pdf
6. IFLA Ghidul serviciilor de biblioteca destinate copiilor cu varste cuprinse
intre 0 i 3 ani, 2006 -2007, disponibil la:
http://www.ifla.org/files/assets/ha/publications/professional-report/100-ro.pdf
7. IFLA Ghid pentru servicii de biblioteca destinate tinerilor , disponibil la:
http://www.ifla.org/files/assets/libraries-for-children-and-ya/publications/ya-
guidelines2-ro.pdf
8. Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuregti, disponibil la
http://acteinterne.pmb.ro/legis/acteinterne/Atachint/AnexaD1353 13.pdf.
http://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec_2013/Dispozitia_pg_ 1353.pdf
9. Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane
Bucuresti aprobat prin HCGMB nr. 383/24.11.2016, disponibil pe site-ul
Bibliotecii Metropolitane Bucuresti la adresa:
https://www.bibmet.ro/regulament-de-organizare-si-functionare/




10. Regulamentul intern al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti, disponibil pe
site-ul Bibliotecii Metropolitane Bucuresti la adresa:
https://www.bibmet.ro/wp-content/uploads/2016/10/Regulament_intern_al BMB-
19.12.2016.pdf
11. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate copiilor,
disponibil la:
hitp:/Amww.biblionet. ro/upload/documents/librarie/24720/pdf/172180/Ghid%20copii%
20-%20Brasov.pdf
12. Servicii si programe pentru copii cu varsta cuprinsa intre 0 si 14 ani: studiu,
disponibil la:
http:/iwww.biblionet.ro/upload/documents/librarie/20417/pdf/142393/StudiuBrasov%2
81%29 pdf
13. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adolescentilor si
tinerilor adulti (14 - 25 ani), disponibil la:
hitp://www.biblionet. ro/upload/documents/librarie/247 17/pdf/172159/Ghid%20adolesc
enti%20-%20Cuj.pdf
14. Servicii si programe oferite adolescentilor si tinerilor adulti cu varsta intre
14 si 25 de ani. studiu, disponibil la:
http://www.biblionet.ro/upload/documents/librarie/20527/pdi/142855/studiu_Cluj_final

-pdf

15. Ghid de bune practici pentru servicii si programe dedicate adultilor (41 - 60
ani), disponibil la:
http://www.biblionet.ro/upload/documents/librarie/23639/pdf/164613/GL_Ghid_bune
practici.pdf
16. Servicii si programe pentru adulti cu varsta cuprinsa intre 41 si 60 ani:
studiu, disponibil la:
http://iwww.biblionet.ro/upload/documents/librarie/18907/pdf/133021/Studiu%20Setvi
cli%20Adulti 41-60.pdf
17.BUTUC, Liviu - Compendiu de biblioteconomie. - Buzau: Aldin, 2011.
18.MANGUEL, Alberto - [storia lecturii. - Bucuresti: Nemira, 2011.
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Poz. 11 si 12 . e—r"
Serviciul Formare profesionalia. Metodologic ///
Tematica: -
1. Misiunile si functiile bibliotecii publice
2. Functiile si atributiile Serviciului Formare profesionald. Metodologic
3. Regasirea eficientd a informatiei in mediul traditional si virtual
4. Diversificarea serviciilor oferite comunitatii prin cursuri si ateliere de formare
5. Managementul si marketingul activitatilor de instruire
6. Dezvoltarea profesionala continud
7. Formarea profesionald pe parcursul vietii
8. Satisfactia profesionald vs. Burnout (epuizarea profesionald)
Bibliografie:
e Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd si actualizata
e Plan de Management Biblioteca Metropolitana Bucuresti, disponibil la adresa:
http://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec_2013/Dispozitia_pg_1353.pdf
e Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti aprobat prin HCGMB
nr. 383/2016, disponibil pe site-ul BMB la adresa:
https://www .bibmet.ro/regulament-de-organizare-si-functionare/
e Competencies for Libraries
http://www.webjunction.org/documents/webjunction/Competencies_for_Libraries.html
e Marinescu, Nicoleta — Dezvoltarea profesionald biblioteconomicd. lasi: Princeps Edit, 2007
e Butuc, Liviu — Compendiu de biblioteconomie. Buziu: Aldin, 2011
e Simmonds, David — Proiectarea §i livrarea programelor de training. Bucuresti: Codecs, 2008
e Palos, R. S. — Educatia adultilor: baze teoretice si repere practice. lasi: Polirom, 2007
o Tendinfe actuale in formarea adulfilor: paradigme postmoderne in context european. Bucuresti: Pro
Universitaria, 2013
e Mardar, S.-M. — Educatia adulfilor, realitdfi si perspective in formarea profesionald continud. Bucuresti:

Editura Didactica si Pedagogica, 2010



s Triistaru, Gabriela-Loredana — Tipurile de personalitate §i satisfactia profesionald. lagt: Lumen, 2007
e Salome, Jacques — Ghid de supraviefuire in universul profesional. Bucuresti: Curtea Veche, 2015

o Fengler J. — Burnout. Strategii pentru prevenirea epuizdrii profesionale. Bucuresti: Trei, 2016
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Bibliotecar studii superioare, gradatia II, poz. 39
Serviciul Catalogare. Clasificare. Indexare

-~
g
Tematici concurs: V

1. Misiunile si functiile bibliotecilor publice.

2. Descrierea bibliografica internagionals standard (ISBD). Principii, tipuri de ISBD, norme si
reguli, descrierea zonelor ISBD, puncte de acces in cataloagele on-line.

3. Cataloagele electronice. Importantd, tipuri de cautare i regasire a informaiilor.

4. Prelucrarea documentelor in sistem informatizat. Formatul UNIMARC. Corespondenta
zonelor ISBD — campuri UNIMARC,

5. Clasificarea si indexarea documentelor.

Bibliografie:

I. Regulamente aplicate la nivelul Biblioteocii Metroplitane Bucuresti
1. Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Metropolitane Bucuresti
aprobat prin HCGMB nr. 383/2016, disponiblil pe site-ul BMB la :
https://www.bibmet.ro/wp-content/uploads/2016/10/Regulament_intern_al _BMB-
19.12.2016.pdf

2. Plan de Management Biblioteca Metropolitand Bucuresti, disponibil pe site-ul
Primariei Capitalei la :

http://doc.pmb.ro/monitorul_oficial/2013/dec_2013/Dispozitia_pg_1353.pdf

II. Acte normative:
1. Legea nr. 334/2002, privind bibliotecile, republicatd, cu modificérile si completérile

ulterioare, disponibil la : http:/legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/36728

I11. Standarde nationale/internationale, norme si reglementiri in vigoare:
1. STAS 12629/1-88 Descrierea bibliograficd a documentelor. Schema generald;
2. STAS 12629/2-88 Descrierea bibliograficd a documentelor. Publicatii monografice

curente;

IV. Lucriri de specialitate:
1. Duchemin, Pierre-Yves. Arta informatizirii unei biblioteci : ghid practic. Timigoara :

Amarcord, 1998. p. 39-127,;



2. McLlwaine, 1.C. Clasificarea Zecimali Universald : ghid de utilizare. Traducere de Victoria
Francu. Bucuresti : Asociatia Bibliotecarilor din Invatamant, 2006. p. 1-13, 26-46, 53-92, 95-
185; :

3. Nistor, Valeria; Micle, Maria. Normele ISBD(M) si ISBD(S) in modele i exercifii.
Timigoara : Editura Universitatii de Vest, 2002;

4. Regneald, Mircea. Noi studii de biblioteconomie. Bucuregti : Editura ABR, 2009;

5. Ghidul de indexare Lives-Ro, disponibil la : hitp://www.bibnat.ro/GHID-DE-INDEXARE-

LIVES-RO-s125-r0.htm, capitolele Principiile Lives-Ro, Indexarea Lives-Ro, Reguli de

indexare si liste de subdiviziuni;
6. ISBD(G) General International Standard Bibliographic Description disponibil la :
http://www.ifla.org/files/assets/cataloguing/ishd/isbd-g_2004.pdf:

7. ISBD(M) International Standard Bibliographic Description for monographic publications
disponibil 1a : http://www.ifla.org/files/assets/cataloguing/isbd/isbd-m_2002.pdf;

8. Unimarc bibliografic disponibil la : http://archive.ifla.org/V1/8/unimarc-congise-
bibliographic-format-2008.pdf
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